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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  DEL  III SETTOR E  “PROGRAMMAZIONE E BILANCIO” 
SERVIZIO RAGIONERIA 

 
Procedimento n. 1 

 
 DESCRIZIONE: CONTROLLO E REGISTRAZIONE FATTURE D’A CQUISTO 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel :0522/861814  
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Responsabile Provvedimento 
finale:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail:  
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

Entro 15 
gg. dal 

ricevimen
to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 2 
 

 DESCRIZIONE: CONTROLLO E REGISTRAZIONE ENTRATE 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  
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Settore III 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail : 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Responsabile Provvedimento 
finale: 
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.reit 

 

Regolamento di 
contabilita’ 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

Entro 15 
gg. 

dall’avve
nuta 

riscossio
ne 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 3 
 

 DESCRIZIONE: ATTIVITA’ DI CONTROLLO DEGLI ATTI DEL IBERATIVI AL FINE DELL’ESPRESSIONE DEL PARERE 
CONTABILE 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Responsabile Provvedimento 
finale: 
Giuseppina Morini 
Tel: 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Regolamento di 
contabilita’ 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

6 gg.  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 
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Procedimento n. 4 
 

 DESCRIZIONE: ATTIVITA’ DI CONTROLLO SUGLI ATTI DI GESTIONE ED APPOSIZIONE DEL VISTO DI REGOLARITA’. 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchioe-
milia.re.it 

 

Regolamento di 
contabilita’ 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

10 gg.  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 
 

Procedimento n. 5 
 

 DESCRIZIONE: ATTIVITA’ DI CONTROLLO DEGLI ATTI DI LIQUIDAZIONE  
 
 
 

UNITA’ ORG.VA COMPETENZA ATTO NORMATIVA PER TEMPO POTERE 
SOSTITUTIVO 
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RESPONSABILE FINALE E ALTRI SETTORI 
/ENTI COINVOLTI 

E 
MODULISTICA  

INFORMAZIONI MAX ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail : 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Regolamento di 
contabilita’ 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

In 
relazione 

alla 
scadenza 

di 
pagamen

to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 
 

Procedimento n. 6 
 

 DESCRIZIONE: EMISSIONE MANDATI DI PAGAMENTO 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.reit 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Art. 9 
L.102/2009 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

A 
scadenza 
quindici

nale 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.



 5 

montecchio-
emilia.re.it 

 
 

 
Procedimento n. 7 

 
 DESCRIZIONE: BILANCIO ANNUALE, PLURIENNALE E RELAZ IONE PREVISIONALE E PROGRAMMATICA 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Art. 151 
D.lgs.267/2000 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro il 
31/12 

dell’eserci
zio 

precedent
e a quello 

di 
previsione 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 8 
 

 DESCRIZIONE: RENDICONTO DI GESTIONE 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA COMPETENZA ATTO NORMATIVA PER TEMPO POTERE 
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RESPONSABILE FINALE E ALTRI SETTORI 
/ENTI COINVOLTI 

E 
MODULISTICA  

INFORMAZIONI MAX SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Art. 227 D.lgs 
267/2000 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro il 
30/04 

dell’eserci
zio 

successivo 
a quello di 
riferimen-

to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 9 
 

 DESCRIZIONE: PATTO DI STABILITA’ INTERNO – OBIETTI VO E MONITORAGGIO 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Monito-
raggio 

costante 
contempo
raneamen

te 
ell’emissio

ne di 
mandati 

di 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
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pagament
o e 

reversali 
di incasso 

emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 10 
 

 DESCRIZIONE: ATTIVITA’ RELATIVA ALLE CERTIFICAZION I IRPEF PER COLLABORATORI OCCASIONALI E 
PROFESSIONISTI 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail : 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro il 
28 

febbraio 
dell’anno 
successivo 
a quello di 
riferimen-

to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 
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Procedimento n. 11 
 

 DESCRIZIONE: ATTIVITA’ DI PREDISPOSIZIONE DICHIARA ZIONE IRAP 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro il 
30 giugno 
dell’eserci

zio 
successivo 
a quello di 
riferimen-  

to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 12 
 

 DESCRIZIONE: APERTURA NUOVE POSIZIONI IVA 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 

Entro 30 
gg. 

dall’inizio 
attivita’ 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Tel : 0522/861814 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

emilia.re.it 
 

e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 13 
 

 DESCRIZIONE: GESTIONE RUOLO LUCE VOTIVA 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Ermanna Calori 
Tel : 0522/861814 
e-mail : 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro 30 
novembre 
dell’anno 

di 
competen

za 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

SERVIZIO CONTROLLO DI GESTIONE 
 

Procedimento n. 14 
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 DESCRIZIONE: REFERTO AL CONTROLLO DI GESTIONE 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria:  
Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861814 
e-mail: 
ragioneria@comune.montecchio-
emilia.re.it 

Responsabile Provvedimento 
finale: Giuseppina Morini 
Tel : 0522/861827 
e-mail: 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Regolamento di 
contabilita’ 

Orari: da lunedi’ a 
sabato  
ore 8,30 -13,00 
 
Ufficio Ragioneria 
e-mail: 
ragioneria@comune
montecchio-
emilia.re.it 

Entro 30 
aprile 

dell’eserci
zio 

successivo 
a quello di 
riferimen-  

to 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
 
0522.831853 
Segretario.com
unale@comun
e.montecchio-
emilia.re.it 

 


